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DECRETI, DELIBERE E ORDINANZE MINISTERIALI 


PRESIDENZA 
DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI 


DECRETO 14 ottobre 2003. 


Approvazione delle linee guida per l’adozione del protocollo informatico e per il trattamento/informatico dei procedimenti 
amministrativi. 


IL MINISTRO 
PER L'INNOVAZIONE E LE TECNOLOGIE 


Visto il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri dek9 agosto 2001, recante «Delega di funzioni in 
materia di innovazione e tecnologie al Ministro senza portafoglio} dott. Lucio Stanca»; 


Visto il decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, recante «Testo unico delle disposi- 
zioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa»; 


Vista la propria direttiva del 9 dicembre 2002; recante «Trasparenza dell’azione amministrativa e gestione 
elettronica dei flussi documentali»; 


Vista la legge 27 dicembre 2002, n.289 (legge finanziaria 2003) ed in particolare l’art. 26; 


Decreta: 


Art. 1. 


1. Sono approvate le allegate linee guida per l’adozione del protocollo informatico e per il trattamento infor- 
matico dei procedimenti amministrativi, che costituiscono parte integrante del presente decreto. 


Il presente decreto sarà pubblicato nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana. 


Roma, 14 ottobre 2003 


Il Ministro: STANCA 
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ALLEGATO 


LINEE GUIDA 


PER L'ADOZIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO E PER IL TRATTAMENTO 
INFORMATICO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 


1 INTRODUZIONE E NORMATIVA DI RIFERIMENTO 


Con la direttiva del Ministro per l’innovazione e le tecnologie del 9 dicembre 2002 sono stati 
definiti gli indirizzi per l'adozione delle norme in materia di protocollo informatico e di trattamento 
elettronico dei procedimenti amministrativi. 

Il protocollo informatico e, più in generale, la gestione elettronica dei flussi documentali hanno la 
finalità di migliorare l’efficienza interna degli uffici attraverso l'eliminazione dei registri cartacei, la 
riduzione degli uffici di protocollo e la razionalizzazione dei flussi doctmentali. L'adozione di tali 
sistemi migliorerà inoltre la trasparenza dell'azione amministrativa ‘attraverso strumenti che 
facilitano l’accesso allo stato dei procedimenti ed ai relativi documenti da parte di cittadini, imprese 
ed altre amministrazioni. 


Le Pubbliche Amministrazioni dal 1° gennaio 2004, ai sensi dell’art. 50, comma 3, del decreto del 
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, dovranno, quindi, attenersi ai principi e alle 
norme di seguito indicati: 


a) adozione del protocollo informatico per la/tegistrazione dei dati e documenti delle 
Amministrazioni (art. 50 e ss. del D.P.R. 445/2000; decreto del Presidente del Consiglio dei 
ministri 31 ottobre 2000, pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale del 21 novembre 2000, n. 272); 

b) trattamento dei procedimenti amministrativi) gestito completamente in modo informatico 
(legge 7 agosto 1990, n. 24i; D.P.R. 445/2000; decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10); 

c) formazione e conservazione dei documenti informatici (deliberazione Aipa 51/2000, 
pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale del 14 dicembre 2000, n. 291: deliberazione Aipa 
42/2001, pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale del 21 dicembre 2001, n. 296); 

d) sottoscrizione elettronica dei documenti informatici (d.lgs.10/2002; decreto del Presidente 
del Consiglio dei ministri 8 febbraio 1999; decreto del Presidente della Repubblica 7 aprile 
2003, n. 137 - “Regolamento di attuazione della direttiva Comunitaria 93/1999” - su firma 
elettronica); 

e) gestione informatica del sistema documentale e dei flussi documentali (deliberazione Aipa 
51/2000; deliberazione Aipa 42/2001; D.P.R. 445/2000); 

f) accessi telematici ai dati, ai documenti, ai sistemi, alle banche dati (D.P.R. 445/2000, artt, 
58, 59 e 60); 

g) sicurezza dei dati, dei documenti, delle tecnologie {decreto legislativo 30 giugno 2003, 
n.196; deliberazione Aipa 51/2000, art. 10; D.P.C.M. 31.10.2000, art. 7); 

h) direttiva sulla\formazione del Ministro per la funzione pubblica del 13 dicembre 2001, 
pubblicata st\Gazzetta Ufficiale del 31 gennaio 2002, n. 26; 

i) disposizioni»per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello Stato (Legge 27 
dicembre!2002, n. 289, art. 26). 


Si tratta di un quadro unitario nell’ambito del quale il protocollo informatico può essere adottato 
secondo dué tipi di approccio, il primo completo ed il secondo caratterizzato da una gradualità nella 
realizzazione: 


1)\ nel primo caso, protocollo, automazione della gestione e dell’ iter delle attività, formazione e 
conservazione dei documenti informatici costituiscono un unico sistema di “governo 
elettronico”; 
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2) nel secondo caso, il protocollo informatico si pone come il punto di avvio di un sistema 
amministrativo informatico nel quale l’informazione utilizzata è solo di tipo 


“digitale”,valida in quanto tale, e l’informazione su supporti documentali cartacei viene 
“trasformata” in digitale. 


Ogni Amministrazione, in base alla propria situazione organizzativa e tecnologica, ferma restando 
la scadenza del 1° gennaio 2004, dovrà valutare la possibilità di adottare l’uno o l’altrà approccio, 
partendo eventualmente da quello minimale per poi evolvere gradualmente verso /un sistema 
gestionale completamente automatizzato. 

In tutti i casi, il livello minimale deve essere finalizzato a creare non solo un sistema di protocollo 
in linea con la normativa ma anche un sistema documentale che si caratterizza per essere un sistema 
digitale, con la relativa eliminazione dei documenti cartacei una volta trasformati.in digitale. 


1.1 Scopo delle linee guida e obiettivi strategici 


Lo scopo del presente documento è quello di contribuire a creare, fornendo un quadro unitario ed 
aggiornato, le condizioni organizzative, funzionali e tecnologiché ‘per la progettazione, la 
realizzazione, lo sviluppo e la revisione dei sistemi informativi aùtomatizzati al fine di avviare, 
entro l’anno 2003 e quindi dal 1° gennaio 2004, il protocollo informatico e gestire i procedimenti 
amministrativi in modo elettronico. Il documento è rivolto a tutte le Amministrazioni pubbliche e si 
prefigge di fornire alle stessa un supporto nell’interpretazione e attuazione delle leggi, al fine di 
contribuire a promuovere una revisione sostanziale dei procedimenti amministrativi, cogliendo così 
lo spirito della norma che ha inteso creare i presupposti di una semplificazione dei procedimenti 
amministrativi ed una maggior trasparenza dei processi verso il cittadino e l'impresa. 

Nel documento vengono esaminati gli adempimenti delle Amministrazioni, le funzionalità minime, 
la gestione documentale e la gestione dei flussi lavorativi, dando risalto alle attività che 
l'Amministrazione deve svolgere per ciascuna delle suddette fasi. 


Le linee guida in particolare riguardano: 


1. gli adempimenti ai quali sono tenuté le Amministrazioni: 

e assicurare le funzionalità minime di protocollo; 

e procedere all’archiviazione della documentazione sulla base del criterio per cui tutta 
la documentazione in irnigresso diventa “digitale” secondo la normativa tecnica; 

e pianificare le attività al fine di realizzare un sistema di base protocollo-archiviazione 
che permetta di avviate il sistema documentale informatico sostitutivo di quello 
cartaceo; 

e accedere al protecollo-archivio informatico “solo” tramite una rete interna 
all’amministrazione anche al fine di eliminare la duplicazione di documenti e 
fascicoli caftàcei, con significative economie gestionali sia interne sia per l’utenza; 

e pianificare le‘attività finalizzate alla gestione informatica dei procedimenti 
amministrativi al fine di sostituire, anche in modo graduale, il trattamento manuale 
degli stessi procedimenti; 

2. la funzionalità minima da assicurare per l’avvio del protocollo informatico; 

i requisiti dei sistemi documentali e procedimentali che costituiscono un vincolo 
progettuale e realizzativo ma anche una opportunità per avviare modalità omogenee di 
operatività; 

4. aspetti tecnologici. 

Le presenti linee guida forniscono un quadro di riferimento generale di carattere normativo e, 
unitamerite ai precedenti documenti emessi dall’Aipa, “Studio di prefattibilità sul Sistema di 
gestione dei flussi di documenti (Sistema GEDOC)","Linee guida alla realizzazione dei sistemi di 
protocollo informatico e gestione dei flussi documentali nelle pubbliche amministrazioni" 


SI 
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(GEDOC2), “Interoperabilità dei sistemi di protocollo informatico in ambiente distribuito”, e a 
quelli in via di elaborazione, intende offrire un insieme organico di strumenti di supporto per le 
Amministrazioni. 


1.2 Centro di Competenza 


Con la Direttiva del 9 dicembre 2002 pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale del 5 marzo,2003, n. 53, il 
Ministro per l'innovazione e le tecnologie, ha creato presso il Centro Tecnico pela R.U.P.A. un 
Centro di competenza per il Progetto Protocollo informatico e trasparenza amministrativa quale 
unico punto di riferimento, che svolge, in continuità con le attività già svolte dall’Aipa, funzioni di 
indirizzo e coordinamento e che promuove iniziative di affiancamento peò»gàrantire l'attuazione 
della Direttiva, in particolare attraverso: 

e le informazioni, le esperienze e i servizi messi a disposizionesulsito web sulla gestione 
elettronica dei documenti {lttp://protocollo.gov.it), le cui finalità sono la condivisione delle 
migliori pratiche e la sussidiarietà; 

® la coliaborazione fornita dal Centro di competenza che può, essere contattato al seguente 
indirizzo di posta elettronica: ce@protocollo.gov.it; 

e incontri periodici con i referenti delle Amministrazioni allo scopo di verificare lo stato di 
avanzamento delle attività. 


Tra i suoi compiti in particolare si segnalano: 


è azioni di sensibilizzazione e comunicazione; 

* rilevazione periodica dello stato di attuazione dei progetti; 

»° supporto alle amministrazioni, secondo un principio di sussidiarietà, attraverso l’erogazione di 
un servizio di gestione del protocollo informatico e dei flussi documentali in modalità ASP. 


2 ADEMPIMENTI DELLE AMMINISTRAZIONI 


Le Pubbliche Amministrazioni, al fine di adottare entro il 1° gennaio 2004 il protocollo informatico 
e gestire i procedimenti amministrativi in modo elettronico, sono tenute ai seguenti interventi: 


a) provvedere ad introdurre, nei piani di sviluppo dei sistemi informativi automatizzati, 
progetti per la realizzazione di sistemi di protocollo informatico (art, 50, comma 1, del 
D.P.R.445/2000). 

b) predisporre appositi progetti esecutivi per la sostituzione dei registri di protocollo cartacei 
con sistemi informatici (art. 50, comma 2, del D.P.R. 445/2000); 

c) realizzare o revisionare i propri sistemi informativi (art. 50, comma 3, del D.P.R. 445/2000); 


I progetti dovranno essere pianificati in termini organizzativi, funzionali, tecnologici e finanziari, 
nel rispetto della data del 1° gennaio 2004. Il progetto esecutivo ha lo scopo di definire attività, 
tempi e costo-benefici per l'operazione di sostituzione anche ai sensi della Deliberazione Aipa 
42/2001. 


Il sistema informativo viene considerato come un insieme integrato di dati, funzioni e tecnologie 
finalizzato non solo alla registrazione di dati e documenti in ingresso ed in uscita, ma anche 
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all’automazione del sistema procedimentale e documentale (protocollo, iter delle attività, atti e 
provvedimenti, documenti e modulistica, accessi telematici). 

Le Amministrazioni hanno l’obbligo di operare attraverso un piano di automazione adottato o da 
adottare, con riferimento al proprio ordinamento, per attuare quanto stabilito dal D.P.R. 445/2000 e 
secondo le norme tecniche vigenti (art. 51, comma !, del D.P.R. 445/2000), 

Le stesse devono rivedere i sistemi informativi al fine di realizzare una automazione totale\dèlle fasi 
di produzione, gestione, diffusione ed utilizzazione dei propri dati, documenti, procedimenti ed atti 
(art. 51, comma 2, del D.P.R. 445/2000). 

Gli interventi dovranno quindi comprendere una mecessaria e preliminiàt@ azione di 
razionalizzazione e semplificazione delle attività, dei procedimenti, della documentazione e della 
modulistica (art.3, comma 3, della Deliberazione Aipa 51/2000). 


Allo scopo di fornire un promemoria e un valido supporto per una corretta»)scanzione temporale 
delle attività sopra riportate, la Direttiva del Ministro per l'innovazione e lè tecnologie ha previsto 
fasi intermedie fino alla scadenza del 1 gennaio 2004. A questo fine-JeAmministrazioni che non 
abbiano ancora provveduto devono definire, con la massima tempestività, un piano d'azione 
dettagliato - il quale preveda lo svolgimento delle attività sotto elericate tenendo conto della citata 
scadenza per l'adozione del sistema di protocollo informatico - é\comunicare tale piano al Centro 
Tecnico per la R.U.P.A., tramite il sito web http://protocollo.gov.it. 


Più in dettaglio è necessario: 


1. individuare le Aree Organizzative Omogenee (AOO) e i relativi uffici di niferimento ai sensi 
dell’articolo 50, comma 4, del D.P.R, n,445/2000; 

2. comunicare al Centro Tecnico la casella ufficiale di posta elettronica per l’iscrizione delle 
AOO rell'indice delle P_A.; 

3. comunicare al Centro Tecnico, per ogni AOO istituita, il nominativo del responsabile del 
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli 
archivi, ai sensi dell’articolo 61, comma 2, del DPR n. 445/2000; 

4. adottare, per ogni AOO istituita, ilmanuale di gestione come previsto dalle regole tecniche 
di cui all’articolo 5 del D.P.C.M dl ottobre 2000; 

S, pubblicare e rendere accessibile tramite internet il manuale di gestione che descrive il 
sistema di gestione e di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni necessarie per il 
corretto funzionamento delservizio per la tenuta del protocollo informatico (cfr. par.2.1.1); 

6. predisporre un progetto operativo per la progressiva messa in opera di sistemi di protocollo 
informatico integrati cor) la posta elettronica certificata e la firma elettronica ai sensi 
dell'articolo 10, comma 3, del D.P.R. 445/2000 nel rispetto dei principi di interoperabilità di 
cui alla circolare Aipa\del 7 maggio 2001; 

7. predisporre correlate’ attività di formazione, d’intesa con il Dipartimento della funzione 
pubblica ai sensi\della Direttiva sulla formazione del Ministro per la funzione pubblica del 
13 dicembre 2001; 

8. fornire informazioni al Centro Tecnico per la R.U.P.A. sull’avanzamento dei progetti, al fine 
di permettere delle rilevazioni periodiche sullo stato di attuazione della normativa. 


Inoltre, le Amministrazioni, per Fattuazione della trasparenza dell'attività amministrativa, devono 
svolgere, ove non vi abbiano provveduto entro la prevista scadenza, le seguenti azioni: 
1. comunicare al Centro Tecnico il nome di un referente, al fine di definire le attività di 
interesse comune e concordare 1 relativi tempi di realizzazione; 
2.( individuare i servizi di propria competenza erogati ai cittadini e alle imprese sia con 
modalità tradizionali sia in rete; 
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3. pianificare, secondo criteri di priorità, l'attuazione della trasparenza dell'azione 
amministrativa come definita in precedenza, tramite la predisposizione di progetti orientati a 
fornire ai cittadini e alle imprese servizi informativi con canali telematici diretti o attraverso 
intermediazione dell'Ufficio Relazioni con il Pubblico; 

4. migliorare la comunicazione tra gli uffici e gli URP al fine di migliorare la comunicazione 
esterna e l’esercizio del diritto di accesso; 

5. compilare, per ogni progetto una scheda informativa, secondo lo schema riportato\in allegato 
alla Direttiva, da inviare al Centro tecnico. 


Le Amministrazioni, poi, con riferimento al proprio ordinamento, devono: 


a) pianificare le attività per la eliminazione dei diversi tipi di protocollo attivati, di cui 
all’articolo 3, comma 1,lettera d) del 31 ottobre 2000; 

b) accreditare l’ Amministrazione presso l’IPA - indice della Pubblica Amministrazione 
(articolo 12 del D.P.C.M. 31 ottobre 2000 recante Regole-tecniche per il protocollo 
informatico); informazioni in proposito si trovano sul sito http:/indicepa.pov.it 


La Direttiva è indirizzata a tutte le Amministrazioni centrali dello Stato e agli enti pubblici 
sottoposti alla vigilanza ministeriale. Per le regioni e gli enti locali territoriali la stessa costituisce 
contributo alle determinazioni in materia, nel rispetto della propria autonomia amministrativa. La 
Direttiva può rappresentare uno schema di riferimento anché\pet le altre Amministrazioni pubbliche 
di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, 


2.1 Analisi ed individuazione delle Aree Organizzative 
Omogenee 


Analisi organizzativa 
Preliminarmente si dovrebbe procedere «all’analisi dei processi per la loro semplificazione, 
articolandola per fasi: 


fase 1: definizione del campo di\applicazione dell’intervento organizzativo 


passo 1 — identificare l’ambito e i livelli di intervento; 
passo 2 — delineare] contesto; 
passo 3 — fissare gli obiettivi; 


fase 2: diagnosi delle.criticità e delle priorità; 


passo 4- ricostruire la mappa dei processi reali; 
passo $ -- definire le metriche della prestazione complessiva di processo; 
passo6 — misurare la distanza fra obiettivi e situazione attuale; 


fase 3xtiprogettazione dei processi; 


passo 7 — disegnare le alternative di riprogettazione; 

passo 8 — progettare il sistema di monitoraggio e controllo; 

passo 9 — preparare la gestione del cambiamento organizzativo; 
passo 10 — sperimentare e correggere le ipotesi di riprogettazione. 
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Definizione delle Aree Organizzative Omogenee 

Attraverso la individuazione e la definizione delle Aree Organizzative Omogenee {(AOO) si 
rideterminano gli ambiti dei nuovi sistemi di protocollo informatico. Questa individuazione 
consente di arrivare ad una diminuzione e semplificazione dell'insieme dei sistemi di protocollo 
oggi esistenti. Il fenomeno della frammentazione dei registri di protocollo è una delle maggiori 
cause di inefficienze nella gestione dei documenti delle Pubbliche Amministrazioni, Tra le 
conseguenze negative derivanti da tale frammentazione va certamente citata la )ripetuta 
protocollazione del documento (con annesse le operazione di registrazione di dati ridondanti) ad 
ogni passaggio anche tra strutture interne alla stessa Amministrazione, oltre alle notevoli difficoltà 
di reperimento del documento protocollato tali da rendere, paradossalmente, l'individuazione della 
collocazione fisica del documento un problema secondario rispetto all'individuazione del registro di 
protocollo in cui esso è stato registrato. 

Una AOO può essere definita come un insieme di unità organizzative dell’Amministrazione che 
usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per\la gestione dei flussi 
documentali. Una unità organizzativa associata ad una AOO è un mutente dei servizi messi a 
disposizione dalla AOO stessa. Una AOO offre, in particolare, il\servizio di protocollo dei 
documenti in entrata ed in uscita che avviene utilizzando una unica\sequenza numerica, rinnovata 
ad ogni anno solare, propria ali’area stessa (art. 61 D.P.R.445/2000)) Per ulteriori approfondimenti 
si può fare riferimento al documento "Linee guida alla realizzazione dei sistemi di protocollo 
informatico e gestione dei flussi documentali nelle pubbliche aînministrazioni" (GEDOC2). 

Le Amministrazioni, al termine di questo processo di analisi devono comunicare al Centro Tecnico 
per la R.U.P.A. la casella ufficiale di posta elettronica pet iscrizione delle AOO nell'Indice della 
Pubblica Amministrazione. 


2.2 I manuale di gestione 


Il manuale di gestione, di cui all'articolo 5 del D.P.C.M. 31 ottobre 2000, descrive il sistema di 
gestione e di conservazione dei documenti e fomisce le istruzioni per il corretto funzionamento del 
servizio per la tenuta del protocollo informatico. 

Il responsabile del servizio di cui all’artiolo 61 del D.P.R. 445/2000 ha il compito di predisporre 
lo schema del manuale di gestione. 

L’articolo 5 del predetto decreto è strutturato come un “indice” del manuale e cio’ facilita la 
redazione dello stesso; sono citati in particolare i seguenti punti: 

a) la pianificazione, le modalità e le-misure di cui all’articolo 3, comma 1, lettera d}; 

b) il piano di sicurezza dei documenti informatici di cui all’articolo 4, comma 4; 

c) le modalità di utilizzo di\strumenti informatici per lo scambio di documenti all’interno ed 
all’esterno dell’area organizzativa omogenea; 

d) la descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le regole 
di registrazione per i documenti pervenuti secondo particolari modalità di trasmissione, tra i quali, 
in particolare, documenti informatici di fatto pervenuti per canali diversi da quelli previsti 
dall'articolo 15 del presente decreto, nonché fax, raccomandata, assicurata; 

e) l'indicazione delle regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti con la specifica 
dei criteri per ulteriore eventuale inoltro dei documenti verso aree organizzative omogenee della 
stessa amministrazione e/o verso altre amministrazioni; 

f) l'indicazione delle unità organizzative responsabili delle attività di registrazione di protocollo, di 
organizzazione e tenuta dei documenti all’interno dell’area organizzativa omogenea; 
g) l'elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo; 
h) l’elènco dei documenti soggetti a registrazione particolare e le relative modalità di trattamento; 
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i) il sistema di classificazione, con l'indicazione delle modalità di aggiornamento, integrato con le 
informazioni relative ai tempi, ai criteri e alle regole di selezione e conservazione, anche con 
riferimento all’uso di supporti sostitutivi; 

1) ie modalità di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo informatico\ed in 
particolare l’indicazione delle soluzioni tecnologiche ed organizzative adottate per garantire-la non 
modificabilità della registrazione di protocollo, la contemporaneità della stessa con l'operazione di 
segnatura, nonché le modalità di registrazione delle informazioni annullate o modificate nell’ambito 
di ogni sessione di attività di registrazione; 

m) la descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo informatica ton particolare 
riferimento alle modalità di utilizzo: 

n} i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso internò) ed esterno alle 
informazioni documentali; 

o) le modalità di utilizzo del regisiro di emergenza, inclusa la funzione di recupero dei dati 
protocollati manualmente. 


La corretta ed efficace attuazione delle norme in materia di protocello e di sistema documentale 
informatico è strettamente correlata alla redazione del manuale. 

Per sua natura e struttura il manuale comprende analisi, decisioni, piani, iter delle attività, 
classificazioni, ecc., definiti in relazione alle specificità organizzative, funzionali, strutturali e di 
servizio dell” Amministrazione di riferimento. 


E' compito dei dirigenti e dei funzionari partecipare alla redazione del manuale per quanto riguarda 
le informazioni relative all'unità organizzativa di competenza, anche in relazione alla pubblicità del 
manuale stesso. 

Il manuale di gestione deve essere reso pubblico ed\accessibile sia tramite internet (possibilmente 
sul sito del protocollo), sia attraverso supporti informatici o cartacei; deve essere redatto in modo 
chiaro, completo, e deve essere periodicamente aggiornato. 

Il manuale è quindi l’insieme delle regole certificate dall’ Amministrazione per un corretto ed 
efficace funzionamento del sistema di protocollo, dei procedimenti amministrativi informatici e del 
sistema documentale. 

Lo schema del manuale è “comune” (di tipo “siandard’) ma la redazione non può che essere 
effettuata su “misura” dell’Amministrazione di riferimento, in quanto sono compresi interventi di 
tipo organizzativo, procedurale ed informatico specifici dell’ente in questione, non “trasferibili”, in 
modo asettico e generalizzato, a tutti\gli organismi pubblici. ; 

Una bozza di schema del manuale)può essere consultata sul sito http:/protocollo.gov.it. Alcune 
indicazioni utili per la redazione del manuale sono ricavabili anche da alcuni esempi già realizzati 
pubblicati sul sito http://protocollo.gov.it. 

Nei paragrafi che seguono sono riportati brevi suggerimenti sulle attività previste nell’ambito della 
redazione del manuale. 


2.2.1 Adozione di un protocollo unico. 


Gli obiettivi da realizzare sono i seguenti: 

pianificazione, modalità e misure di cui all’articolo 3, comma 1, lettera d) del D.P.C.M. 31 ottobre 
2000: eliminazione dei diversi protocolli di settore, di reparto, multipli per l’adozione di un unico 
protocollò fart.5, comma 2,lett. a). 

Le attività che discendono dall’applicazione della norma sono le seguenti: 


e censimento dei diversi protocolli; 
e analisi dei livelli di automazione; 
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* interventi organizzativi, procedurali e tecnici da effettuare per adottare il protocollo 
informatico; 
tempi di sostituzione; 
costi. 


2.2.2 Piano di sicurezza dei documenti informatici 


Il responsabile del servizio di cui all'articolo 61 del D.P.R. 445/2000 ha il compito di predisporre 
il piano di sicurezza secondo quanto previsto dall’articolo 5, comma 2, lett, b), dehD.P.C.M, 31 
ottobre 2000. 

Le attività che discendono dall’applicazione della norma sono ie seguenti: 


analisi dei rischi in relazione alla tipologia dei documenti; 

analisi dei rischi in relazione alla tipologia dei dati personali (D.lgs.\196/2003); 
misure di sicurezza da adottare di tipo organizzativo, proceduralé e tecnico; 
formazione dei dipendenti; 

menitoraggio periodico del piano di sicurezza. 


In particolare, il manuale dovrà fare riferimento ai requisiti di sicurezza di cui al punto 2.2.11. 


2.2.3 Scambio di documenti. 


Con riferimento alle modalità di utilizzo di strumenti informatici per lo scambio di documenti 
all’interno ed all’esterno dell’area organizzativa omogenea, di cui all'articolo 5, comma 2, lett. c), 
del D.P.C.M. 31 ottobre 2000, le attività che discendono dall’applicazione della norma sono le 
seguenti: 


» rilevazione dei flussi documentali all’interno dell’ente (o delle AOO) e verso altri enti (0 
altre AOO); 

e mappatura dei flussi; 
modalità e tecnologie per lo scambio dei documenti. 


La rilevazione dei flussi documentali è facilitata se viene effettuata nell’ambito di un censimento 
più ampio che comprenda anche.lè attività, le procedure, i procedimenti, la modulistica utilizzata (v. 
il punto successivo). 


2.2.4 Descrizione del flusso di {lavorazione dgi documenti 


La descrizione nel flusso documentale dei documenti ricevuti, spediti o interni di cui all’articolo 5, 
comma 2, lett.d), del D.P.C.M. 31 ottobre 20600, costituisce l'aspetto fondamentale di tutto il 
processo di automazione del sistema documentale e procedimentale in quanto solo la conoscenza 
completa dell*iter delle attività permette di realizzare anche un processo di automazione in linea con 
i principi di trasparenza, efficienza, efficacia ed economicità. 


Le attività\che discendono dall’applicazione della norma sono le seguenti: 


e censimento di tutte le attività dell’ente (o dell’area organizzativa omogenea) al fine di 
descrivere la lavorazione dei documenti; il censimento dovrebbe riguardare i dati di base di 
ciascuna attività (denominazione,allocazione, durata, flusso procedurale, modulistica, norme 
di riferimento, fasi, risorse umane impegnate, pareri ecc.); 
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analisi del risultato del censimento; 

interventi di razionalizzazione delle singole attività; 
piano di automazione delle attività; 

regole di registrazione dei documenti. 


2.2.5 Regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti. 


Le attività che discendono dall’applicazione della norma di cui all'articolo 5, comma 2, lett. e) del 
D.P.C.M. 31 ottobre 2000, concernenti le regole di smistamento ed assegnaziòne dei documenti 
ricevuti, sono le seguenti: 


e aseguito della registrazione dei documenti in entrata è necessario stabilire le regole per io 
smistamento, l’assegnazione e la lavorazione degli stessi da parte dei responsabili dei 
procedimenti e nell’ambito delle aree organizzative omogenee; 

e se si considera che i documenti sono per definizione “informatici” (o resi tali, se ricevuti 
come cartacei) allora sarà necessario definire con chiarezza/e completezza le modalità di 
smistamento ed assegnazione di tipo elettronico, anthe ‘in considerazione di quanto 
stabilisce la legge 241/90 ed il relativo regolamento. 


2.2.6 Unità organizzative responsabili delle attività di registrazione e della 
documentazione 


Le attività che discendono dall’applicazione della norma di cui articolo 5, comma 2, lett. f), del 
D.P.C.M. 31 ottobre 2000, concernente le unità organizzative responsabili delle attività di 
registrazione e della documentazione sono le seguenti: 


e nell’ambito dell’area organizzativa \omogenea, e con riferimento al sistema organizzativo 
dell’ente, è necessario indicare\le unità organizzative responsabili delle attività di 
registrazione e di organizzazione è tenuta della documentazione; 


e nel manuale sarà necessario quindi definire le funzioni specifiche di tali unità organizzative 
ed il profilo dei dipendenti«che operano in tali unità. 


2.2.7 Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo 


Le attività che discendono dall’applicazione della norma di cui all'articolo 5, comma 2, lett. G e H 
del D.P.C.M. 31 ottebre 2000, concernenti i documenti esclusi dalla registrazione di protocollo, 
sono le seguenti: 


e riportare né! manuale l'elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo ai sensi 
dell’articolo 53, comma 5, del D.P.R. 445/2000. 

» riportare l'elenco dei documenti soggetti a registrazione particolare e le relative modalità di 
trattamento. 


Tali \documenti vanno individuati dall’ Amministrazione e possono essere registrati attraverso 
applicazioni diverse dal sistema di protocollo informatico. 
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2.2.8 Il sistema di classificazione dei documenti 


Il sistema di classificazione è lo strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un 
ordinamento logico, con riferimento alle funzioni e alle attività dell’ Amministrazione interessata. 

Le attività che discendono dall’applicazione della norma di cui all’articolo 5, comma 2, letti), del 
D.P.C.M. 31 ottobre 2000, sono le seguenti: 


» ilsistema di classificazione dei documenti dovrà essere definito in ragione dell’èrdinamento, 
dell’organizzazione e dei servizi della stessa Amministrazione. 


In particolare, la classificazione dovrà basarsi sui seguenti principi: 


» omogeneità tematica che caratterizza la stessa AOO (omogeneità funzionale) e che da questa 
viene prodotta a sua volta; 

* autonomia dei documenti rispetto alla struttura organizzativa di\riferimento che ne! tempo 
può’ anche mutare di denominazione, articolazione e funzioni; 

e reperibilità del documento, in primo luogo, rispetto all'argomento ed ai contenuti e, in 
secortdo luogo, rispetto alla struttura organizzativa di riferimento. 


Il sistema di classificazione può seguire le regole generali definite dalla classificazione decimale, 
I sistemi di ricerca elettronica dovranno tenere conto del sistema di classificazione. 


Nel manuale dovranno essere indicate inoltre: 
e le modalità di aggiornamento del sistema; 
e tempi,criteri e regole di selezione e di conservazione; 
e uso di supporti sostitutivi. 


Ulteriori suggerimenti possono essere trovati nel documento "Linee guida alla realizzazione dei 
sistemi di protocollo informatico e gestione dei flussi documentali nelle pubbliche amministrazioni 
(GEDOC2)", reperibile nel sito web http:/protocollo.gov.it. 


2.2.9 Modalità di produzione\e\conservazione delle registrazioni 


Le attività che discendono dall’applicazione della norma di cui all’art. 5, comma 2, lett. 1), del 
D.P.C.M. 31 ottobre 2000, concernenti le modalità di produzione e conservazione delle 
registrazioni, consistono nel riportare nel manuale: 


» ie modalità di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo informatico; 

e l’indicazione deile soluzioni tecnologiche ed organizzative adottate per garantire la non 
modificabilità della registrazione di protocollo; 

e la contemporaneità delia registrazione con l'operazione di segnatura; 

» le modalitàdi registrazione delle informazioni annullate o modificate nell’ambito di ogni 
sessionè. di attività di registrazione. 


In particolare, per quanto riguarda le informazioni annuliate il manuale dovrà fare riferimento a 


quanto stabilito nell’articolo 8 del D.P.C.M. 31 ottobre 2000 (Annullamento delle informazioni 
registrate in forma non modificabile). 
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2.2.10 Funzionalità del sistema di protocollo informatico 


Le attività che discendono dall’applicazione della norma di cui all’articolo 5, comma 2, lett. m), 
del D.P.C.M. 31 ottobre 2000, concernenti la funzionalità del sistema di protocollo infotmatico 
sono le seguenti: 


e Il manuale deve contenere la descrizione funzionale ed operativa del sistema di\protocollo 
informatico con particolare riferimento alle modalità d’uso; 

e la descrizione dovrà essere effettuata con lo scopo di indicare con chiarezza\e completezza 
l’utilizzabilità del sistema da parte di tuiti coloro che sono abilitati ad operare nel sistema 
documentale e procedimentale dell’amministrazione. Il grado di chiarezza e completezza è 
strettamente correlato al grado di chiarezza e completezza di tutte Je regole descritte nel 
manuale. 


2.2.11 Abilitazioni per l’accesso al sistema documentale 


Le attività che discendono dall’applicazione della norma di cui\all’articolo 5, comma 2, lett. n), del 
D.P.C.M. 31 ottobre 2000, consistono nell’individuazione, Con riferimento al iipo di accesso, dei 
criteri e delle modalità per il rilascio delle abilitazioni all’interno e all’esterno dell’amministrazione. 
Il manuale deve pertanto contenere la descrizione delle politiche di accesso ai documenti che 
l’ Amministrazione intende adottare: 
» definendo, relativamente all’accesso ai documenti per gli utenti interni, i criteri di visibilità sulla 
base di ruoli e funzioni svolte dai dipendenti. 
e classificando, per quanto riguarda l’acceso da4parte di utenti esterni (cittadini, imprese, altre 
amministrazioni), le modalità relative in due tipologie: 
—dirette se l’amministrazione ha previsto una canale di comunicazione con l’esterno in 
maniera automatizzata (es. via internet) 
-—indirette nel caso in cui l’amministrazione permetta l’accesso ai documenti tramite una 
struttura di contatto con l’esternò. (es. Ufficio Relazioni con il Pubblico, Call center ecc.) 


2.2.412 Registro di emergenza 


Le attività che discendono dall’applicazione della norma di cui all’articolo 5, comma 2, lett. o), del 
D.P.C.M. 31 ottobre 2000\concernente il registro di emergenza, sono le seguenti: 


e riportare sul régistro di emergenza la causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché 
la data e l'ora del ripristino della funzionalità del sistema (art. 63, comma i del D.P.R. 
445/2000); 


e il resporisabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi deve dare l’autorizzazione ad operare in modo manuale (art. 63, 
comma 1 del D.P.R, 445/2000), 

# riportare sul registro di emergenza le autorizzazioni all’uso di procedure manuali per periodi 
successivi alle 24 ore ed il numero totale di operazioni registrate manualmente, 
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3 PIANO OPERATIVO 


Il piano di attuazione prevede un censimento preliminare dei diversi protocolli esistenti, |” analisi 
dei livelli di automazione, ma soprattutto gli interventi organizzativi, procedurali e tecnici da 
effettuare per adottare il protocollo informatico con i tempi di sostituzione e i costi derivanti. Uno 
dei primi obiettivi che ciascuna Amministrazione si deve dare nel definire un progetto di 
informatizzazione dei flussi documentali, è quello di individuare il proprio “livello.realizzativo”, 
corrispondente alle funzionalità che essa stessa vuole realizzare. 

Le Amministrazioni definiscono quindi un piano d'azione dettagliato che preveda lo svolgimento 
delle attività elencate nel paragrafo 2, tenendo conto della citata scadenza del 1 gennaio 2004, 
prevista dal DPR 445/2000 per l'adozione del sistema di protocollo informatico. Tale piano d'azione 
deve essere inviato al Centro Tecnico per la R.U.P.A. attraverso il sito http://protocollo.gov.it. 


3.1 Organizzazione del personale e formazione 


Nella fase di analisi organizzativa, gli elementi principali da tenere in considerazione sono: 


la formazione culturale del personale; 
il piano di formazione obbligatorio ai sensi della Direttiva della Funzione Pubblica del 13 
dicembre 2001; 
e il dimensionamento degli organici tenendo presente la diversa organizzazione derivante 
dall’introduzione di un protocollo informatico /(scadenze- e tempi di inserimento dei 
documenti da protocollare); 
l’organizzazione di un servizio di help desk per gli utilizzatori del protocollo; 
la definizione dei profili professionali; 
l’assegnazione di incarichi di coordinamento; 
l’individuazione di referenti e ‘capi progetto a seconda delle dimensioni 
dell’ Amministrazione e quindi della tipologia di progetto previsto. 


All’analisi organizzativa si deve affiancare un progetto di formazione e comunicazione che deve 
essere di esempio e di impulso per'intera Amministrazione. Deve essere in particolare prevista la 
realizzazione di un programma di‘formazione differenziato a seconda dei destinatari e articolato in 
moduli sia teorici che operativi per avviare e monitorare il processo di evoluzione delle competenze 
manageriali e professionali al finè di renderle più rispondenti e coerenti con le nuove esigenze. Il 
programma di formazione doyrà essere integrato da interventi di comunicazione, opportunamente 
pianificati, volti a migliorare il coinvolgimento e la sensibilizzazione del personale, promuovendone 
l’adesione agli obiettivi da faggiungere. 


3.2 Servizi verso cittadini e imprese 


Lo sviluppo della Società dell’Informazione è una delle priorità del Governo: in questo contesto la 
prestazione di servizi on-line assume una particolare rilevanza. 

La finalità da perseguire è quella di permettere a cittadini e imprese di conoscere in tempi reali le 
informazioni relative allo stato delle attività amministrative di proprio interesse, migliorando di 
conseguenza l'efficienza, l'efficacia e Pimmagine della Pubblica Amministrazione. 
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Il D.P.R. 445/2000, con riferimento ai principi stabiliti dalla legge 241/1990, ha definito tre tipi di 
accesso ai dati, documenti ed informazioni del sistema informatico: 


a) l’accesso al sistema da parte degli utenti appartenenti all’ Amministrazione (art.58 del DP.R. 
445/2000); 

b) l’accesso esterno al sistema da parte dei soggetti che esercitano il diritto di, accesso ai 
documenti amministrativi (art.59 del D.P.R. 445/2000); 

c) l’accesso al sistema di una pubblica amministrazione da parte di altre amministrazioni 
(art.60 del D.P.R. 445/2000). 


Per tutti i tipi di accesso, anche ai sensi della D.lgs 196/2003, le Amministrazioni \dovranno definire 
le abilitazioni necessarie e le diverse modalità di interrogazione, selezione \ed estrazione delle 
informazioni, a seconda del grado di riservatezza delle stesse e della tipologiaVdi utenti, utilizzando 
firma digitale o certificati di autenticazione. 

In seguito, quindi, per l’accesso sicuro ai documenti potranno essere,previste diverse modalità di 
identificazione e accreditamento degli utenti tramite strumenti quali la\carta d’identità elettronica o 
la carta nazionale dei servizi. 
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4 FUNZIONALITÀ MINIME DEL PROTOCOLLO 


Le Amministrazioni devono garantire almeno ia realizzazione del sistema di protocollo secondo i 
requisiti di operazioni ed informazioni,definite “funzionalità minime”, di cui agli articoli 53,)55 e 
56 del D.P.R. 445/2000. Le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo, indicate 
rispettivamente all’articolo 53 e all'articolo 55 nonché quelle di classificazione costituiscono 
attività necessarie e sufficienti per la tenuta del sistema di gestione informatica dei documenti da 
parte delle pubbliche amministrazioni. In particolare si sottolinea che 
a) con riferimento aì requisiti delia registrazione, la registrazione di protocollo per ogni 
documento ricevuto o spedito dalle pubbliche amministrazioni è effettuata mediante la 
memorizzazione delle seguenti informazioni: 
e numero di protocollo del documento generato automaticamente dal'sistema e registrato 
in forma non modificabile; 
e data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente\dal sistema e registrata in 
forma non modificabile; 
e mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i 
documenti spediti, registrati in forma non modificabile; 
oggetto del documento, registrato in forma non modificabile; 
data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili; 
l'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla 
sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata 
in forma non modificabile. 


b) con riferimento ai requisiti della segnatura, leinformazioni minime previste sono: 
e il progressivo di protocollo, secondo il formato disciplinato all’articolo 57; 
e la data di protocollo; 
e l'identificazione in forma sintetica dell’amministrazione o dell’area organizzativa 
individuata ai sensi dell'articolo 50,/comma 4. 


c} con riferimento alla classificazione dei documenti, vedasi punto precedente 2.2.8. 


Il piano di classificazione o titolari, di archivio si presenta, generalmente, come uno schema 
generale di voci logiche, stabilite in.modo uniforme, rispondenti ai bisogni funzionali del soggetto 
produttore e articolate tendenzialmente in modo gerarchico al fine di identificare secondo uno 
schema logico che va dal generale al particolare l’unità archivistica, cioè l’unità di aggregazione di 
base dei documenti all'inteme dell'archivio (ad esempio, il fascicolo, il registro, ecc.) entro cui i 
documenti sono ordinati secondo le funzioni/attività/affari e/o materie di cui partecipano. 

Per garantire le funzionalità minime, sotto il profilo documentale e tecnologico, il sistema di 
protocollo sarà costituito da risorse informatiche destinate non solo alla registrazione e alla 
segnatura ma anche.@ila conservazione della documentazione, secondo la deliberazione Aipa n. 
42/2001 al fine di rendere concreto l’accesso alla documentazione da parte dei dipendenti abilitati 
sia in modalità locale che remota. 


Nei paragrafi seguenti vengono presentati i requisiti normativi applicabili per la realizzazione del 
nucleo minimo in un sistema di protocollo informatico. 
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4.1 Requisiti della registrazione di protocollo 


La registrazione di protocollo per ogni documento ricevuto o spedito dalle pubbliche 
amministrazioni secondo l'articolo 53 del D.P.R. 445/2000 è effettuata mediante la memorizzazione 
delle seguenti informazioni: 


e numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema e registrato 
in forma non modificabile; 

è data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in 
forma non modificabile; 

e mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario\o)i destinatari per i 
documenti spediti, registrati in forma non modificabile; 

e datae protocollo del documento ricevuto, se disponibili; 

e l’impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla 
sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata 
in forma non modificabile. 


Altri requisiti previsti: 


e Il sistema deve consentire la produzione del registrò giornaliero di protocollo (art.53, 
comma 2, del D.P.R. 445/2000); 


e L'assegnazione delle informazioni nelle operazioni di registrazione di protocollo è effettuata 
dal sistema in unica soluzione, con esclusione di interventi intermedi, anche indiretti, da 
parte dell'operatore, garantendo la completezza dell'intera operazione di modifica o 
registrazione dei dati; 


e Perquanto riguarda l’impronta del documento si rinvia a quanto definito dall’articolo 17 del 
D.P.C.M. 31 ottobre 2000. 


Tutti i requisiti sopra riportati permettono di costruire un sistema di protocollo a supporto della 
trasparenza e della certezza del sistema amministrativo. 


4.2 Requisiti della segnatura di protocollo 


Le informazioni minime previste per la segnatura secondo l’articolo 55 del D.P.R.445/2000 sono: 


a) il progressivo diprotocollo, secondo il formato di cui all’articolo 57; 

b) la data di protocollo; 

c) l’identificazione in forma sintetica dell’amministrazione o dell’area organizzativa 
individuata ai sensi dell’articolo 50, comma 4. 


Le informazioni da includere nella segnatura sono definite dall’articolo 19 del D.P.C.M. 31 ottobre 
2000. 

L'operazione di segnatura di protocollo va effettuata contemporaneamente all’operazione di 
registrazione di protocolio. 

Per quanto riguarda i requisiti del formato di segnatura si rinvia all’articolo 9 del D.P.C.M. 31 
ottobre 2000. 
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Per ciò che concerne la segnatura dei documenti trasmessi si rinvia all’articolo 18 del D.P.C.M. 31 
ottobre 2000. 


4.3 Requisiti di sicurezza del sistema documentale e del 
sistema di protocollo informatico 


Il piano di sicurezza dei documenti informatici è previsto dall’articolo 7 del DPCM 31.ottobre 2000 
e dall’articolo 10 della deliberazione Aipa n. 5i del 2000, in attuazione dell'articolo 18 del D.P.R. 
513/97, come modificato dall’art. 9, comma 4 del D.P.R. 445/2000. 


Il piano di sicurezza deve considerare almeno i seguenti aspetti: 
analisi dei rischi; 

politiche di sicurezza; 

interventi operativi; 

misure di sicurezza per la tutela dei dati personali; 
verifica ed aggiornamento del piano. 


In particolare, l'articolo 7 del D.P.C.M. 31 ottobre 2000 definisce i requisiti minimi di sicurezza 
dei sistemi di protocollo informatico. 
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5 0GESTIONE DOCUMENTALE E GESTIONE DEI FLUSSI DI 
LAVORO 


Per Gestione documentale si intende la gestione informatica dei documenti in modalità avanzatà. 

Si tratta di una soluzione che privilegia ed esalta essenzialmente le potenzialità legate alla. gestione 
informatizzata dei documenti e degli archivi. Essa consiste in realtà in attività assai etefogènee, che 
variano a seconda del grado di funzionalità da attuare, ma che trovano il loro comune presupposto 
fondamentale nella dematerializzazione dei documenti cartacei e quindi della disponibilità degli 
stessi a livello informatico. 


Essa prevede le seguenti attività: 
e registrazione con trattamento delle immagini (acquisizione digitalizzata dei documenti 
cartacei); 
assegnazione per via telematica al destinatario; 
gestione avanzata della classificazione dei documenti; 
collegamento dei documenti alla gestione dei procedimenti. 


A queste può aggiungersi la realizzazione di uno specifico archivio documentale per quei 
documenti di alto contenuto informativo che meritano uno/Specifico trattamento (prevedendo ad 
esempio la creazione di compendi, l'uso di parole chiave(per una indicizzazione più dettagliata, 
ecc.). 


La gestione dei flussi di lavoro realizza le seguenti furizionalità (vedasi punto precedente 2.2.4): 
e informatizzazione dei processi relativi al flussi documentali in entrata e in uscita; 
e informatizzazione dei processi relativi ai flussi documentali interi; 
»° integrazione coni flussi di lavoro. 


Questa ultima fase è quella che prevede la reingegnerizzazione dei processi dell’ Amministrazione al 
fine di una loro successiva informatizzazione: in particolare vengono gestiti mediante sistemi 
integrati di flussi di lavoro tutti quei protèssi che possiedono i requisiti di complessità, ripetitività e 
stabilità dell'iter. 

E° evidente che se lo scopo da perseguire è la revisione e la razionalizzazione dei processi 
amministrativi (Business Process\ Reengeneering), il raggiungimento di tale obiettivo è 
propedeutico per l'attuazione anche dei Progetto Protocollo e Gestione documentale. 


Per poter affrontare i problemi specifici di una corretta gestione elettronica dei documenti, è 
opportuno analizzare, in sintesi, natura e finalità del sistema documentario, nonché le attività 
principali che lo caratterizzano, a cominciare dal concetto e dalla funzione del documento, dalla 
definizione di sistema\documentario e di archivio, dall'analisi delle principali funzioni che 
caratterizzano nel modello organizzativo e normativo italiano la formazione dei documenti 
(registrazione dei documenti e registrazione di protocollo, classificazione d'archivio), nonché la 
tenuta degli archive gli aspetti organizzativi (le funzioni del Servizio per la tenuta dei documenti e 
degli archivi, il manuale di gestione previsto dalle regole tecniche del D.P.R. 428/98). 

Nella più recente attività normativa italiana, a partire dalla legge 241/1990, il documento è definito 
in quanto rappresentazione del contenuto di atti. L'elemento qualificante dell'entità documentaria 
{cioè la ragione della sua produzione e tenuta) è, infatti, costituito dalla relazione con l'attività 
amministrativa e pratica cui partecipa in quanto strumento di memorizzazione stabile nel tempo e 
nello spazio. ; 
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I requisiti per l'adozione del protocollo informatico ed il trattamento elettronico dei procedimenti 
amministrativi riguardano il documento informatico, il formato dei documenti informatici, la firma 
digitale, l'archiviazione dei documenti, l’accesso telematico, la sicurezza. 

I requisiti vincolano le Amministrazioni non solo sul piano organizzativo e tecnologico masanche 
per quanto attiene le acquisizioni dei relativi servizi e tecnologie tramite le procedure di appalto. 

I requisiti definiti dal legislatore riguardano: 


i documenti informatici; 

i formati relativi ai documenti informatici; 
la firma digitale nei documenti informatici; 
la gestione informatica dei documenti; 

la gestione dei flussi documentali. 


5.1 Requisiti dei documenti informatici 


La formazione e la conservazione dei documenti informatici deile Pubbliche Amministrazioni (art.3 
della deliberazione Aipa 51/2000) devono essere effettuate secondo i seguenti requisiti: 


e identificabilità del soggetto che ha formato il documento informatico e dell’amministrazione 
di riferimento; 

# sottoscrizione, quando prescritta, dei documenti informatici tramite Ia firma digitale ai sensi 
del D.lgs 10/2002 e delle vigenti norme tecniche; 

e idoneità dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere registrati 
mediante il protocolio informatico, ai sensi-del D.P.R. 445/2000; 
accessibilità ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati; 
leggibilità dei documenti; 
inierscambiabilità dei documenti. 


Il legislatore sottolinea che solo l’esistenza di tutti i requisiti rende validi e rilevanti i documenti a 
tutti gli effetti di legge (art.3, comma 2,\della Deliberazione Aipa 51/2000). 

La formazione e la conservazione, non sono considerate dal legislatore solo una operazione 
tecnologica ma, prima dell’intervento di automazione, il sistema documentale e procedimentale 
devono essere sottoposti a procèssi di semplificazione e razionalizzazione (legge 241/90; art.3, 
comma 3, della Deliberazione Aipa 51/2000). 

I contenuti e la struttura dei\documenti sono definiti dalla dirigenza e nell’ambito dell’autonomia 
delle Amministrazioni, con riferimento all'ordinamento delle stesse(art.3, comma 4, Deliberazione 
Aipa 51/2000). 

In particolare, per quanto riguarda le modalità di trasmissione e registrazione dei documenti 
informatici si rinvia a quanto stabilito dall’art. 15 del D.P.C.M. 31 ottobre 2000. 

Per la leggibilità dei\ldocumenti nel tempo si rinvia a quanto stabilito dall’articolo 16 del D.P.C.M. 
31 ottobre 2000 e alla deliberazione Aipa n. 42/200] che sostituisce la precedente deliberazione n. 
24/1998. 
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5,2 Requisiti relativi ai formati dei documenti informatici. 


I formati adottati devono possedere almeno i seguenti requisiti (art. 4 della Deliberazione Aipa n. 
51/2000): 

e consentire, nei diversi ambiti di applicazione e per le diverse tipologie di trattazione, 
l’archiviazione, la facilità di lettura, l’interoperabilità e l’interscambio dei documenti; 

e lanonalterabilità del documento durante le fasi di accesso e di conservazione; 

» la possibilità di effettuare operazioni di ricerca tramite indici di classificazione e di 
archiviazione, nonché sui contenuti dei documenti; 

e l’immutabilità nel tempo del contenuto e della sua struttura (per cui i documenti informatici 
non devono contenere macroistruzioni 0 codice eseguibile, tali da attivarè funzionalità che 
possano modificarne la struttura o il contenuto); 

e la possibilità di integrare il documento informatico con immagini\\suoni e video, purché 


incorporati in modo irreversibile e nel rispetto dei requisiti di cui alle lettere b) e d) della 
citata deliberazione. 


5.3 Sistemi di identificazione ed autenticazione 


Per la formazione e la gestione di documenti informatici per\i quali non è prevista la sottoscrizione, 
le Pubbliche Amministrazioni possono utilizzare sistemi elettronici di identificazione ed 
autenticazione nell’ambito della propria autonomia organizzativa e dei processi di razionalizzazione 
(art. 5, comma 3, della Deliberazione Aipa 51/2000), 


5.4 Conservazione ed esibizione dei documenti informatici 


Per la conservazione e la esibizione dei(doetimenti informatici (art. 7 della Deliberazione Aipa n. 
351/2000) si applicano le norme di cui alla\deliberazione Aipa n. 42/2001 e agli articoli 60 e 61 del 
DPCM 8 febbraio 1999 e successive modificazioni ed integrazioni. 

Attraverso la conservazione elettronica dei documenti si eviteranno duplicazioni e accumuli di 
copie cartacee e verrà favorita la trasformazione graduale degli archivi cartacei della P.A. in sistemi 
informativi automatizzati ad alto livello di sicurezza ed affidabilità. Inoltre, sarà possibile realizzare 
sistemi di ricerca più efficaci è più efficienti. Al riguardo si sta ultimando la stesura di un 
documento rivolto alle Amministrazioni, recante linee guida per l’archiviazione e per la 
conservazione documentale;) tale documento intende ampliare il presente contesto, esaminando 
anche alcuni aspetti dell’archiviazione e della conservazione digitale strettamente connessi ai 
processi di archiviazione sostitutiva. 


5.5 Requisiti per la gestione informatica dei documenti 


Il sistema di\gestione informatica dei documenti (art. 52 del D.P.R. 445/2000) deve: 
e garantire la sicurezza e l’integrità del sistema; 


e. \garantire la corretta e la puntuale registrazione di protocollo dei documenti in entrata ed in 
uscita; 
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e fomire informazioni sui collegamento esistente tra ciascun documento ricevuto 
dali’ Amministrazione e gli atti dalla stessa formati al fine dell’adozione del provvedimento 
finale; 


e consentire il reperimento deile informazioni riguardanti i documenti registrati; 


e consentire, in condizioni di sicurezza, l’accesso alle informazioni del sistema da parte dei 
soggetti interessati, nel rispetto delle disposizioni in materia di “privacy” con particolare 
riferimento al trattamento dei dati sensibili; 

e garantire la corretta organizzazione dei documenti nell’ambito del sistema di-classificazione 
d’archivio adottato. 


Gli interventi sopra indicati esprimono un sistema di gestione documentale\di tipo integrato, 
definito in tutti i suoi aspetti strutturali, funzionali e relazionali sotto il profilo documentale, 
organizzativo ed informatico. La gestione documentale di questo tipo nonpuò essere delegata solo 
ai responsabili dei sistemi informatici; soggetti interessati sono anche i dirîgenti e/o i responsabili. 
delle diverse unità organizzative, i quali decidono le regole inteme"da adottare in materia 
documentale. 


5.6 Requisiti del sistema per la gestione dei flussi documentali 


Il sistema per la gestione dei flussi documentali, oltre a possedere i réquisiti di cui all’articolo 52 del 
D.P.R. 445/2000, ai sensi dell'articolo 68 del D.P.R., 445/2000, deve anche: 


e fornire informazioni sul legame esistente tra ciascun documento registrato, il fascicolo ed il 
singolo procedimento cui esso è associato; 

e consentire il rapido reperimento delle informazioni riguardanti i fascicoli, il procedimento 
ed il relativo responsabile, nonché la gestione delle fasi del procedimento; 
fornire informazioni statistiche sull'attività dell’ufficio; 
consentire lo scambio di informazioni con sistemi per la gestione dei flussi documentali di 
altre amministrazioni al fine di detenminare lo stato e l’iter dei procedimenti complessi. 


Tale sistema di gestione dei documenti e dei relativi flussi è di tipo “aperto”, totalmente 
informatico, e deve quindi esseré\progettato e realizzato in tutte le sue componenti “prima” 
dell'automazione del sistema stesso) Ciò significa che le amministrazioni devono definire tipologia 
dei documenti, relazioni tra( documenti e procedimenti, struttura dei fascicoli relativi ai 
procedimenti, iter dei procedimenti stessi, sistemi di ricerca dei documenti e dei fascicoli. Anche in 
questo caso, non si tratta di\ùna operazione informatica ma di un intervento complesso di tipo 
documentale, organizzative, procedurale e tecnico che deve impegnare tutta la dirigenza e/o i 
responsabili delle unità organizzative. 
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6 CONTESTO TECNOLOGICO DI RIFERIMENTO 


AI fine di adottare un sistema di protocollo informatico a norma del D.P.R. 445/2000, da parte di 
ciascuna Amministrazione deve esserne valutato l’impatto sul sistema informativo. 

Le indicazioni in merito alla soluzione da adottare dipendono dal contesto specifico. Per le 
architetture di riferimento si può consultare il documento ’’Linee guida alla realizzazione dei sistemi 
di protocollo informatico e gestione dei flussì documentali nelle pubbliche amministrazioni” 
{GEDOC 2), pubblicato dall’Autorità per l’informatica nella pubblica amministrazione nel 
settembre 2000. Tuttavia, qualunque sia la soluzione tecnologica adottata, si deve tenere presente 
che il sistema deve essere dotato di alta affidabilità ed in particolare devono,essere previste le 
soluzioni di emergenza in caso di caduta del sistema, in quanto l’applicazione ai)processi di lavoro 
di ciascuna Amministrazione può risultare particolarmente critica (D.P.C.M. 3 1\ottobre 2000, art.7 - 
Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di protocollo informatico). ©A\tal fine è necessario 
approntare un piano e delle procedure di sicurezza (vedasi punto, precedente 2.2.2), e le 
informazioni trattate devono rispondere ai principi di riservatezza imposti dalla normativa sulla 
“privacy”. 


6.1 Verifica di conformità 


Allo scopo di fornire un ausilio alle Amministrazioni nell’attuazione del progetto di automazione 
della tenuta del protocollo e della gestione elettronica déi documenti ed in particolare nella verifica 
delle funzionalità dell'applicazione realizzata/acquisitay/ il Centro di Competenza ha redatto e 
pubblicato (cfr. http://protocollo.gov.it) il documento “Supporto alia verifica e alla valutazione dei 
Sistemi di protocollo informatico e di gestione dei ‘flussi documentali”, contenente una lista di 
controllo per la verifica della conformità di tali sistemi ai requisiti desumibili dal quadro di 
riferimento normativo e tecnologico. 

Inoltre, tutte le Amministrazioni, indipendentemente dalla scelta effettuata, possono trovare in tale 
documento un elenco di requisiti di tipo organizzativo che specifica il contesto organizzativo e di 
processo coerente con l'introduzione delGistema di protocollo informatico. 


6.2 Servizio di gestione-del protocollo informatico e dei flussi 
documentali in modalità ASP 


AI fine di fornire ulteriori stromenti per l'attuazione della normativa sulla gestione elettronica dei 
documenti, il Centro Tednito per la R.U.P.A. ha promosso la realizzazione di un servizio di 
gestione del protocolloinformatico e dei flussi documentali in modalità ASP per le pubbliche 
amministrazioni. Conquesto obiettivo il Centro tecnico, avvalendosi della Consip nella funzione di 
stazione appaltante,(ha in corso di espletamento la procedura di gara per l’affidamento del servizio 
ad operatori di mercato (vedasi bando per la procedura di gara ristretta pubblicato sul sito 


http:/protocolle:gov.it). 


Il servizio offerto alle Amministrazioni si articola in: 

- REPRO©Gestione nucleo minimo protocollo 

-  GEDOC - Gestione documentale 

STORE — Archiviazione ottica dei documenti 

— Altri servizi accessori tra cui servizi di supporto, consulenza organizzativa (BPR); formazione. 
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La fornitura sarà regolata da un contratto quadro stipulato tra il fornitore aggiudicatario e il Centro 
Tecnico per al R.U.P.A. della durata di 48 mesi prorogabile per ulteriori 24 mesi. Tale servizio è 
rivolto a tutte le Pubbliche Amministrazioni previste dal Decreto legislativo 165/2001 che devono 
manifestare al Centro Tecnico la loro volontà di aderire attraverso la sottoscrizione di una specifica 
convenzione pubblicata sul sito http:/protocollo.gov.it. Le Amministrazioni potranno usufruire del 
servizio emettendo specifici “Ordinativi di fornitura” nell’ambito del contratto quadro, sottoscritto 
dal Centro Tecnico con il fornitore aggiudicatario. 

L’Amministrazione aderente potrà usufruire in modo flessibile di qualsiasi servizio tra quelli 
previsti dalla fornitura con il solo vincolo di aderire al servizio REPRO per un perigdodi almeno 24 
mesi. I servizi GEDOC, STORE e gli altri servizi accessori, potranno essere richiesti-solo dopo aver 
aderito al servizio di base REPRO. Alla scadenza del contratto verrà fornito all*Amministrazione il 
software applicativo e la relativa documentazione . 

Qualora l'adesione delle Amministrazioni superi i massimali previsti per la,fornitura in corso di 
aggiudicazione, il Centro Tecnico provvederà a bandire ulteriori gare perl’aggiudicazione di nuove 
forniture. In tal caso, in caso si manifesti l'esigenza da parte di gruppi\di/ Amministrazioni locali 
aggregate a livello territoriale, il Centro Tecnico potrà verificare la ‘possibilità di specializzare la 
fornitura sul territorio, favorendo la gestione locale di analoghe iniziative, 

Il servizio proposto è fortemente innovativo in quanto, in attuazione delle norme finalizzate alla 
semplificazione dei procedimenti amministrativi, applica il principio del “riuso” del software di 
proprietà del Ministero dell'economia e delie finanze e si avvale per la prima volta di un servizio 
erogato in modalità ASP. Tali scelte permettono, da un lato, di rendere disponibile il servizio in 
tempi rapidi, dall’altro, di limitare i costi a carico «delle Amministrazioni a quelli relativi 
all’effettivo utilizzo del servizio (costi a consumo). 


6.3 Interoperabilità dei sistemi di protocollo 


La circolare Aipa dei 7 maggio 2001 recepisce le indicazioni presenti nel D.P.R. 445/2000 e 
fornisce le regole tecniche per l’interoperabilità dei sistemi di protocollo, ossia per il “trattamento 
automatico, da parte di un sistema dicprotocotlo ricevente, delle informazioni trasmesse da un 
sistema di protocollo mittente, allo scopo di automatizzare le attività ed i processi amministrativi 
conseguenti”. î 

Il Centro Tecnico rende disponibili alcune caselle di posta elettronica da utilizzate per effettuare i 
test di interoperabilità dei sistemi di/protocollo informatico. 


6.4 Posta certificata 


Laddove io scambio dei fiussi comporta uno scambio documentale lo strumento tecnico a supporto 
è la posta certificatà. Quest'ultima, ai sensi dell'articolo 14 del D.P.R. 445/2000, è un servizio di 
messaggistica che\ attraverso l’utilizzo dei relativi standard, è in grado di fornire ricevute di 
recapito. Le stesse, firmate elettronicamente dal sistema emittente, sono messaggi generati 
automaticameftte) dal servizio di posta certificata, recanti una serie di informazioni che 
caratterizzano l’evento cui sono associate. Ulteriori funzionalità accessorie riguardano la garanzia 
della confidénzialità, dell'integrità, e della storicizzazione delle ricevute di recapito. Il servizio di 
posta ceftificata è strettamente correlato all’Indice della PA, poiché in esso sono pubblicati gli 
indirizzi di posta certificata associati alle AOO e alle funzioni organizzative eventualmente previste 
dallé Amministrazioni. 
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6.5 Cooperazione applicativa 


Tra gli obiettivi del piano d’azione di e-government, necessari a mettere in atto procedure di 
trasparenza degli atti amministrativi, l'erogazione di servizi integrati ai cittadini e alle imprese 
implica l’integrazione tra i servizi di diverse Amministrazioni, 

Sul piano tecnologico ciò si traduce nell’adozione di uno standard comune per le singole interazioni 
tra le Pubbliche Amministrazioni, definito nella busta di e-government allegata al relativo Bando e 
nelle successive specifiche indicazioni che verranno fornite da parte del Centro. técnico per la 
R.U.P.A.. 


03A11595 
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PRESIDENZA 
DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI 


DIPARTIMENTO DELLA PROTEZIONE CIVILE 


DECRETO 19 settembre 2003. 


Conferimento di incarico di consulente alla sig.ra Jennifer 
Convertino ai sensi dell’art. 2, comma 6, dell’ordinanza 
del Presidente del Consiglio dei Ministri n. 3313 del 12 set- 
tembre 2003. 


IL CAPO DEL DIPARTIMENTO 


COMMISSARIO DELEGATO PER LO SVOLGIMENTO DEL 
SEMESTRE DI PRESIDENZA ITALIANA DELL'UNIONE 
EUROPEA 


Vista la legge 24 febbraio 1992, n. 225; 


Visto il decreto-legge 7 settembre 2001, n. 343, 
recante disposizioni urgenti per assicurare il coordina- 
mento operativo delle strutture preposte alle attività di 
protezione civile, convertito, con modificazioni, dalla 
legge 9 novembre 2001, n. 401; 


Visto il decreto del Presidente del Consiglio dei Mini- 
stri 20 marzo 2002 concernente la dichiarazione di 
«grande evento» per il semestre di Presidenza italiana 
dell’Unione europea, così come modificato ed integrato 
dal decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 
30 agosto 2002; 

Vista l’ordinanza del Presidente del Consiglio dei 
Ministri n. 3313 del 12 settembre 2003 recante «Ulte- 
riori disposizioni per la celebrazione del semestre di 
Presidenza italiana dell’Unione europea» ed in partico- 
lare l’art. 2, comma 6, con il quale il capo del Diparti- 
mento della protezione civile - commissario delegato, é 
stato autorizzato a conferire incarichi fiduciari, per un 
massimo di cinque unità, a consulenti, esperti ed'inter- 
preti aventi specifiche professionalità, anche \@stranei 
alla pubblica amministrazione; 

Ravvisata l'esigenza di avvalersi della professionalità 
di un esperto esterno, particolarmente qualificato nel 
settore della sicurezza e della salute dei lavoratori sui 
luoghi di lavoro in relazione allo svolgimento della 
Conferenza intergovernativa del 4 ottobre 2003; 


Individuata nella sig.ra Jennifer Gonvertino la pro- 
fessionalità idonea a svolgere l’incarico sopra citato in 
considerazione della preparazione’ acquisita e delle 
esperienze maturate presso strùtture private; 


Ritenuto di dover corrispondere alla sig.ra Jennifer 
Convertino, per lo svolgimento dell’incarico in que- 
stione, il compenso lordo\di € 3.000,00; 


Considerato che l’onere del presente decreto grava 
sul capitolo 751 del centro di responsabilità n. 13 - Pro- 
tezione civile, del bilancio di previsione della Presi- 
denza del Consiglio dei Ministri per l’anno finanziario 
2003; 


Decreta: 
Art. 1. 


Alla sig.ra Jennifer Convertino è conferito, ai sensi del- 
l’art. 2, comma 6, dell’ordinanza del Presidente del Consi- 
glio dei Ministri n. 3313 del 12 settembre 2003, l’incarico 
professionale meglio specificato nelle premesse. 
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Art. 2. 


Per tale incarico, che ha inizio dal 15 settembre 2003 
e cesserà il 15 ottobre 2003, sarà corrisposto un com- 
penso lordo di € 3.000,00 da erogarsi in ufia unica rata 
posticipata, previa dichiarazione di effettività della pre- 
stazione rilasciata dal capo del Dipartimefito della pro- 
tezione civile - commissario delegato; 

Il presente decreto sarà inviato al competente organo 
di controllo. 


Roma, 19 settembre 2003 
Il commissario delegato: BERTOLASO 


03A11586 


DECRETO 19 settembre-2003. 


Conferimento dix ‘incarico di consulente alla dott.ssa 
Cristiana Pizzi ai ‘sensi dell’art. 2, comma 6, dell’ordinanza 
del Presidente del ‘Consiglio dei Ministri n. 3313 del 12 set- 
tembre 2003. 


Th CAPO DEL DIPARTIMENTO 


COMMISSARIO DELEGATO PER LO SVOLGIMENTO DEL 
SEMESTRE DI PRESIDENZA ITALIANA DELL'UNIONE 
EUROPEA 


Vista la legge 24 febbraio 1992, n. 225; 

Visto il decreto-legge 7 settembre 2001, n. 343, 
recante disposizioni urgenti per assicurare il coordina- 
mento operativo delle strutture preposte alle attività di 
protezione civile, convertito, con modificazioni, dalla 
legge 9 novembre 2001, n. 401; 

Visto il decreto del Presidente del Consiglio dei Mini- 
stri 20 marzo 2002, concernente la dichiarazione di 
«grande evento» per il semestre di Presidenza italiana 
dell’Unione europea, così come modificato ed integrato 
dal decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 
30 agosto 2002; 

Vista l'ordinanza del Presidente del Consiglio dei 
Ministri n. 3313 del 12 settembre 2003 recante «Ulte- 
riori disposizioni per la celebrazione del semestre di 
Presidenza italiana dell’Unione europea» ed in partico- 
lare l’art. 2, comma 6, con il quale il capo del Diparti- 
mento della protezione civile - commissario delegato, è 
stato autorizzato a conferire incarichi fiduciari, per un 
massimo di cinque unità, a consulenti, esperti ed inter- 
preti aventi specifiche professionalità, anche estranei 
alla pubblica amministrazione; 

Ravvisata l’esigenza di avvalersi della professionalità 
di un esperto esterno, particolarmente qualificato nel 
settore della comunicazione istituzionale in relazione 
allo svolgimento della Conferenza intergovernativa del 
4 ottobre 2003; 

Individuata nella dott.ssa Cristiana Pizzi la profes- 
sionalità idonea a svolgere l’incarico sopra citato in 
considerazione della preparazione universitaria acqui- 
sita e delle molteplici esperienze maturate presso strut- 
ture private; 

Ritenuto di dover corrispondere alla dott.ssa 
Cristiana Pizzi, per lo svolgimento dell’incarico in 
questione, il compenso lordo di € 3.000,00; 


25-10-2003 


Considerato che l’onere del presente decreto grava sul 
capitolo 751 del centro di responsabilità n. 13 - Prote- 
zione civile, del bilancio di previsione della Presidenza 
del Consiglio dei Ministri per l’anno finanziario 2003; 


Decreta: 
Art. 1. 


Alla dott.ssa Cristiana Pizzi è conferito, ai sensi 
dell’art. 2, comma 6, dell’ordinanza del Presidente del 
Consiglio dei Ministri n. 3313 del 12 settembre 2003, 
l’incarico professionale meglio specificato nelle pre- 
messe. 


Art. 2. 


Per tale incarico, che ha inizio dal 15 settembre 2003 
e cesserà il 15 ottobre 2003, sarà corrisposto un com- 
penso lordo di € 3.000,00 da erogarsi in una unica rata 
posticipata, previa dichiarazione di effettività della pre- 
stazione rilasciata dal capo del Dipartimento della pro- 
tezione civile - commissario delegato. 


Il presente decreto sarà inviato al competente organo 
di controllo. 


Roma, 19 settembre 2003 
Il commissario delegato: BERTOLASO 


03A11587 


MINISTERO DEGLI AFFARI ESTERI 
DECRETO 16 ottobre 2003. 


Proroga dell’esistenza dello stato di necessità al rimpatrio 
dall’ Eritrea dei cittadini italiani ivi residenti. 


IL DIRETTORE GENERALE 
PER GLI ITALIANI ALL'ESTERO 
B LE POLITICHE MIGRATORIE 


DI CONCERTO CON 


IL CAPO DIPARTIMENTO 
PER LE LIBERTÀ CIVILI E L'IMMIGRAZIONE 
DEL MINISTERO DELL'UNTERNO 


ED 


IL CAPO DIPARTIMENTO 
DEL TESORO DEL MINISTERO DELL'ECONOMIA 
B DELLE FINANZE 


Visto il decreto ministeriale dell’ 11 giugno 1998, pub- 
blicato nella Gazzetta Ufficiale n. 140 del 18 giugno 
1998, con cui è stato dichiarato lo stato di necessità al 
rimpatrio per i cittadini italiani residenti in Eritrea a 
partire dal 7 giugno 1998 nonché i successivi decreti di 
proroga del 7 siugno 2000, pubblicato nella Gazzetta 
Ufficiale n.148 del 27 giugno 2000, e del 9 settembre 
2002, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 253 del 
28 ottobre 2002; 

Ritenuto che, a seguito dell’instabilità della situa- 
zione politica interna e in considerazione della len- 
tezza con cui si sta svolgendo il processo di pace tra 
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l’Eritrea e l’Etiopia, persiste uno stato di generale 
insicurezza per i cittadini italiani ancora residenti in 
Eritrea; 


Considerate le comunicazioni a tal rigiardo perve- 
nute dall’Ambasciata d’Italia in Asmara; 

Visto l’art. 2, commi 4 e 7, della legge 26 dicembre 
1981, n. 763; 


Visto il decreto legislativo del 30\marzo 2001, n. 165; 


Ritenuto che tale stato di mèeèssità va dichiarato 
anche ai fini della disposizione sul’reinsediamento con- 
tenuta nell’art. 8 della legge 16) ottobre 1991, n. 344; 


Dècrèta: 


E prorogata l’esistenza dello stato di necessità al 
rimpatrio dall’Eritréa»dei cittadini italiani ivi resi- 
denti, a decorrere.dall’8 giugno 2003 con scadenza 
7 giugno 2004. 


Roma, 16 @ttobre 2003 


Il direttore generale 
per gli italiani all'estero e le politiche migratorie 
BENEDETTI 


Il capo Dipartimento 
per le libertà civili e l'immigrazione 
del Ministero dell’interno 
D’ASCENZO 


Il direttore generale del Dipartimento del tesoro 
del Ministero dell'economia e delle finanze 
SINISCALCO 


03A11588 


MINISTERO DELLE POLITICHE 
AGRICOLE E FORESTALI 


DECRETO I° ottobre 2003. 


Proroga del termine di validità del riconoscimento 
dell’idoneità a condurre prove ufficiali di campo con prodotti 
fitosanitari. (Decreto n. 34783). 


IL DIRETTORE GENERALE 
PER LA QUALITA DEI PRODOTTI AGROALIMENTARI 
E LA TUTELA DEL CONSUMATORE 


Visto il decreto legislativo 17 marzo 1995, n. 194, 
pubblicato nel supplemento ordinario n. 60 alla 
Gazzetta Ufficiale n. 122 del 27 maggio 1995, concer- 
nente l’attuazione della direttiva 91/414/CEE in mate- 
ria di immissione in commercio dei prodotti fitosanitari; 


Visti in particolare i commi 5, 6, 7 e 8 dell’art. 4 del 
predetto decreto legislativo n. 194/1995; 


Visto il decreto interministeriale 27 novembre 1996, 
pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 29 del 5 febbraio 
1997, che, in attuazione del citato decreto legislativo 
n. 194/1995, disciplina i principi delle buone pratiche 


SIN, AR 
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per l’esecuzione delle prove di campo e definisce i requi- 
siti necessari al riconoscimento ufficiale dell’idoneità a 
condurre prove di campo finalizzate alla registrazione 
dei prodotti fitosanitari; 


Vista la circolare n. 2 del 29 gennaio 1997, pubbli- 
cata nella Gazzetta Ufficiale n. 53 del 5 marzo 1997, 
con la quale sono state impartite le istruzioni per la 
compilazione delle schede di rilevazione dei dati tecnici 
aziendali previsti dal citato decreto interministeriale; 


Visto il decreto ministeriale 29 gennaio 1997 con il 
quale è stato istituito il comitato consultivo tecnico- 
scientifico «prove sperimentali di campo» con il compito 
di valutare le istanze di riconoscimento di cui sopra; 


Vista la circolare 1° agosto 2000, n. 7, del Ministro 
delle politiche agricole e forestali, pubblicata nella 
Gazzetta Ufficiale n. 261 dell'8 novembre 2000, recante 
le modalità di presentazione della domanda di iscri- 
zione di esperti nella lista nazionale di ispettori preposti 
al controllo degli enti od organismi riconosciuti idonei 
ad effettuare le prove ufficiali per la produzione di dati 
necessari ai fini della registrazione dei prodotti fitosani- 
tari di cui all’art. 4, comma 8, del decreto legislativo 
17 marzo 1995, n. 194; 


Visti i singoli provvedimenti ministeriali con i quali 
sono state riconosciute le ditte idonee a condurre le 
prove ufficiali di campo con prodotti fitosanitari; 


Considerato che il riconoscimento concesso con 
provvedimenti sopracitati ha validità per anni tre a far 
data dal giorno successivo a quello di pubblicazione 
degli stessi nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica 
italiana; 


Considerato che in data 17 settembre 2003\l comitato 
consultivo tecnico-scientifico «prove sperimentali di 
campo» ha espresso parere favorevole(alla concessione 
della proroga per le ditte di cui all’allegato I, la cui vali- 
dità del riconoscimento è scaduta il 2ygiugno 2003; 


Decreta; 
Artieolounico 


La validità del riconoscimento assegnato a ciascuna 
delle ditte di cui all’allégato I con i provvedimenti citati 
in premessa, è pròrogata di sei mesi a decorrere dal 
2 giugno 2003. 


Il presente) decreto sarà inviato all’organo di 
controllo per) la registrazione e sarà pubblicato nella 
Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana. 


Roma, 1° ottobre 2003 
Il direttore generale: ABATE 
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ALLEGATO I 
ELENCO DITTE 
DITTA SEDE LEGALE 
Agri2000 Società cooperativa | Via Indipendènza n. 74 - 40121 


arl. 


Agricola 2000 S.c.r.l. 
Agrisearch UK Limited 
Agroblu S.r.l. 


«ARA» S.n.c. Sperimentazioniin 
agricoltura 


Dipartimento di valorizzazione 
e protezione delle fisòrse agro- 
forestali 


Dow AgroSciences B.V. 


Du Pont de Nemours Italiana 
S.r.l. 


Ente regionale per la promozione 
edo sviluppo dell’agricoltura - 
regione autonoma Friuli-Vene- 
ziavGiulia 

Monsanto Italia 

S.p.a. 


Agricoltura 


SAGFA - Centro di saggio S.r.l. 


Società italiana prodotti chimici 
e per l’agricoltura Milano 
S.I.P.C.A.M. S.p.a. 


S.P.F. GAB Italia S.n.c. 


Vit. En. & C. S.a.s. 
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Bologna 

Via Trieste n. 9 - 20067 Tribiano 
(Milano) 

Via Vinca n. 6 - 40016 S. Giorgio 
di Piano (Bologna) 

Via S. Bernardo n. 35 - 20017 
Rho (Milano) 


Via Madonna delle Lacrime n. 70 
- 95030 S. Giovanni la Punta 
(Catania) 

Via L. da Vinci n. 44 - 10095 
Grugliasco (Torino) 


Via Patrocolo n.21 - 20151 
Milano 
Via Pontaccio n.10 - 20121 


Milano 


Via Montesanto n. 15/6 - 34170 
Gorizia 


Via S. Colombano n. 81/A - 
26900 Lodi (Milano) 


Via San Sudario n. 13 - 12050 
Castagnito (Cuneo) 


Via Sempione n.195 - 20016 


Pero (Milano) 


Via dell'Artigianato n. 11 - 44028 
Poggio Renatico (Ferrara) 


Via Bionzo n. 13 - 14052 Calosso 
(Asti) 


DECRETO I° ottobre 2003. 


Proroga del termine di validità del riconoscimento del- 
l’idoneità a condurre prove ufficiali di campo con prodotti 


fitosanitari. (Decreto n. 34784). 


IL DIRETTORE GENERALE 
PER LA QUALITÀ DEI PRODOTTI AGROALIMENTARI 
E LA TUTELA DEL CONSUMATORE 


Visto il decreto legislativo 17 marzo 1995, n. 194, 


pubblicato nel supplemento ordinario n. 60 alla Gaz- 
zetta Ufficiale n. 122 del 27 maggio 1995, concernente 
l’attuazione della direttiva 91/414/CEE in materia di 
immissione in commercio dei prodotti fitosanitari; 
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Visti in particolare i commi 5, 6, 7 e 8 dell’art. 4 del 
predetto decreto legislativo n. 194/1995; 


Visto il decreto interministeriale 27 novembre 1996, 
pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 29 del 5 febbraio 
1997, che, in attuazione del citato decreto legislativo 
n. 194/1995, disciplina i principi delle buone pratiche 
per l’esecuzione delle prove di campo e definisce i requi- 
siti necessari al riconoscimento ufficiale dell’idoneità a 
condurre prove di campo finalizzate alla registrazione 
dei prodotti fitosanitari; 


Vista la circolare n. 2 del 29 gennaio 1997, pubbli- 
cata nella Gazzetta Ufficiale n. 53 del 5 marzo 1997, 
con la quale sono state impartite le istruzioni per la 
compilazione delle schede di rilevazione dei dati tecnici 
aziendali previsti dal citato decreto interministeriale; 


Visto il decreto ministeriale 29 gennaio 1997 con il 
quale è stato istituito il comitato consultivo tecnico- 
scientifico «prove sperimentali di campo» con il compito 
di valutare le istanze di riconoscimento di cui sopra; 


Vista la circolare 1° agosto 2000, n. 7, del Ministro 
delle politiche agricole e forestali, pubblicata nella 
Gazzetta Ufficiale n. 261 dell'8 novembre 2000, recante 
le modalità di presentazione della domanda di iscri- 
zione di esperti nella lista nazionale di ispettori preposti 
al controllo degli enti od organismi riconosciuti idonei 
ad effettuare le prove ufficiali per la produzione di dati 
necessari ai fini della registrazione dei prodotti fitosani- 
tari di cui all’art. 4, comma 8, del decrete*tegislativo 
17 marzo 1995, n. 194; 


Visti i singoli provvedimenti ministeriali con i quali 
sono state riconosciute le ditte ‘idonee a condurre le 
prove ufficiali di campo con prodotti fitosanitari; 


Considerato che il riconoscimento concesso con i 
provvedimenti sopracitatiha validità per anni tre a far 
data dal giorno successivo a quello di pubblicazione 
degli stessi nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica 
italiana; 


Considerato\che in data 17 settembre 2003 il comi- 
tato consultivo tecnico-scientifico «prove sperimentali 
di campo» ‘ha espresso parere favorevole alla conces- 
sione della proroga per le ditte di cui all’allegato I con 
scadenza in corso, al fine di poter effettuare le previste 
verifiche ispettive; 
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Decreta: 


Articolo unico 


La validità del riconoscimento assegnatò a ciascuna 
delle ditte di cui all’allegato I con i provvedimenti citati 
in premessa, è prorogata di otto mesi, aàdecorrere dal 


16 luglio 2003. 


Il presente decreto sarà 


inviato” all'organo di 


controllo per la registrazione e sarà pubblicato nella 
Gazzetta Ufficiale della Repubblicaitaliana. 


Roma, 1° ottobre 2003 


INdirettore generale: ABATE 


ALLEGATO I 


ELENCO DITTE 


DITTA 


SEDE LEGALE 


Centro ricerca e sperimentazione 
in agricoltura «Basile Cara- 
mia» 


Centro di assistenza tecnologica 
in enologia e viticoltura 
C.A.T.EV. S.r.l. 


Centro di saggio per la sperimen- 
tazione in agricoltura G.Z. 
S.r.l. 


CERZOO - Centro ricerche per 
la zootecnia e l’ambiente 


Consorzio interregionale servizi 
agricoli collettivi -  CISAC 
Soc. coop. a r.l. 


Geoplant S.r.l. 


Istituto agrario di S. Michele 
a/Adige 


Istituto sperimentale per la pato- 
logia vegetale 


Repros - Servizi personalizzati 
per l’agricoltura 


Studio agronomico gestione 
ambiente SAGEA Soc. coop. 
arl. 
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Via Cisternino n. 281 - 70010 
Locorotondo (Bari) 


Via Tebano n. 45 - 48018 Faenza 
(Ravenna) 


Via S. Pertini n. 37 - 44046 
S. Martino (Ferrara) 


Loc. Possessione di Fondo - 
29100 S. Bonico (Piacenza) 


Via Renato Hirsch n. 19 - 44100 
Ferrara 


Via Lucrano n. 84 - 80040 Volla 
(Napoli) 


Via E. Mach n.1 - 38010 
S. Michele a/Adige (Trento) 


Via C.G. Bertero n. 22 - 00156 
Roma 


Via dell’Industria n. 10/a - 36040 
Alonte (Vicenza) 


Corso Canale n. 10 - 12051 Alba 
(Cuneo) 
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ESTRATTI, 
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MINISTERO DELL'ECONOMIA 
E DELLE FINANZE 
AMMINISTRAZIONE AUTONOMA 
DEI MONOPOLI DI STATO 


Autorizzazione alla «Soc. Work System S.r.l.», in Casamas- 
sima, ad istituire un deposito, per la distribuzione dei tabac- 
chi lavorati a provviste di bordo o altre destinazioni. 


Con decreto direttoriale n. 34700 COA/CDF del 7 agosto 
2003 la «Soc. Work System S.r.l.», in Casamassima (Bari), è stata 
autorizzata ad istituire un deposito, per la distribuzione dei tabac- 
chi lavorati a provviste di bordo o altre destinazioni esenti, in 
Ravenna - via Classicana, 93 - Nuovo Porto San Vitale - cod. 
accisa RAT00006G, con affidamento della gestione al sig. Bozzo 
Renzo, nato a Genova il 24 maggio 1939. 


03A11573 


MINISTERO DELL’ECONOMIA 
E DELLE FINANZE 


Cambi di riferimento rilevati a titolo indicativo 


Tassi giornalieri di riferimento rilevati a titolo indicativo secondo 
le procedure stabilite nell’ambito del Sistema europeo delle Banche 
centrali e comunicati dalla Banca d’Italia, adottabili, fra l’altro, dalle 
Amministrazioni statali per le anticipazioni al Portafoglio dello Stato, 
ai sensi dell’art. 21 del decreto del Presidente della Repubblica 20 
aprile 1994, n. 367. 


Cambi del giorno 20 ottobre 2003 


Dollaro USA; ; ii iis OA pd ae a 1,1629 
Yen ':glApponese: n: si ili iii RN 128,21 
Corona danese ...............L AV. 7,4319 
Bira:Sterlitàvz 200 rinata rr 0,69385 
Corona svedese ............... NZ. 9,0645 
Franco SViZZero LL... N 1,5524 
Corona islandese ... LN 89,17 
Corona Norvegese... 8,2730 
Lev bulgaro ........... LA 1,9464 
Lira:cipriota. i ip suite Mita 0,58394 
Corona Ceca: siii NZ ia 31,785 
Corona estone ........... Ni 15,6466 


Fiorino ungherese... iii 256,45 
Litas lituano 
Fatlettone.a: fesso AR a er sa 


Zloty polacco: fini 4,6049 
Eeu:romeno:. cs: Arne i 38850 
Talleto=slovenò: «Auris iapo resa eni a 235,6000 
Corona slovacca 7... 41,335 
Lira:tuica: ail enna, Pat 1672000 
Dollaro australiano ............ 0 1,6805 
Dollaro camadèse . LL... 1,5335 
Dollaro di Hong Kong... 9,0115 
Dollaro@eozelandese . .......... LL 1,9526 
Dollaro di\Singapore . ..........L 2,0293 
Won sudgoreano ..........LL LL 1365,30 
Rand sudafricano LL 8,3885 


N\By— Tutte le quotazioni sono determinate in unità di valuta estera 
contro l euro. Si ricorda che il tasso irrevocabile di conversione 
LIRA/EURO è 1936,27. 


03A11616 


GIANFRANCO TATOZZI, direttore 


FRANCESCO NOCITA, redattore 


(6501249/1) Roma, 2003 - Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato S.p.A. - S. 
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Tipo A 


Tipo A1 


Tipo B 


Tipo C 


Tipo D 


Tipo E 


Tipo F 


Tipo FI 


N.B.: 


CANONI DI ABBONAMENTO ANNO 2003 (Salvo conguaglio)* 


GAZZETTA UFFICIALE - PARTE I (legislativa) 
CANONE DIrABBONAMENTO 


Abbonamento ai fascicoli dellaserie generale, inclusi tutti isupplementi ordinari: 
(di cui spese di spedizione € 219,04 - anhuale € 397,47 
(di cui spese di spedizione € 109,52, - semestrale € 217,24 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie generale, inclusi i soli supplementi ordinari contenenti i provvedimenti legislativi: 
(di cui spese di spedizione € 108,57, - annuale € 284,65 
(di cui spese di spedizione € 54,28 - semestrale € 154,32 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie speciale destinata agli atti dei giudizi davanti alla Corte Costituzionale: 
(di cui spese di spedizione € 19,29, - annuale € 67,12 
(di cui spese di spedizione € 9,64 - semestrale € 42,06 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie speciale destinata agli atti della UE: 
(di cui spese di spedizione € 41,27, - annuale € 166,66 
(di cui spese di spedizione € 20,63, - semestrale € 90,83 
Abbonamento ai fascicoli della serie destinata alle leggi e regolamenti regionali: 
(di cui spese di spedizione € 15,31 - annuale € 64,03 
(di cui spese di spedizione € 7,65, - semestrale € 39,01 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie speciale destinata ai concorsi indetti dallo Stato e dalle altre pubbliche amministrazioni: 
(di cui spese di spedizione € 50,02, - annuale € 166,38 
(di cui spese di spedizione € 25,01 - semestrale € 89,19 
Abbonamento ai fascicoli dellaserie generale, inclusi tutti supplementi ordinari, edaifascicoli dellequattroseriespeciali: 
(di cui spese di spedizione € 344,93, - annuale € 776,66 
(di cui spese di spedizione € 172,46, - semestrale € 411,33 
Abbonamento ai fascicoli della serie generale inclusi i soli supplementi ordinari con i provvedimenti legislativi e ai 
fascicoli delle quattro serie speciali: 
(di cui spese di spedizione € 234,45, - annuale € 650,83 
(di cui spese di spedizione € 117,22, - semestrale € 340,41 


L'abbonamento alla GURI tipo A, A1, F, F1 comprende gli indici mensili 
Integrando con la somma di € 80,00 i/ versamento relativo al tipo dixabbonamento della Gazzetta Ufficiale - parte prima - 
prescelto, si riceverà anche l’Indice repertorio annuale cronologico pér.materie anno 2003. 


BOLLETTINO DELLE ESTRAZIONI 


Abbonamento annuo (incluse spese di spedizione) € 86,00 


CONTO RIASSUNTIVO DEL TESORO 


Abbonamento annuo (incluse spese di spedizione) € 55,00 


PREZZI DI VENDITA A FASCICOLI 
(Oltre le spese di spedizione) 


Prezzi di vendita: serie generale € 0,77 
serie speciali (escluso concorsi), ogni 16 pagine o frazione € 0,80 
fascicolo serie speciale, concorsi, prezzo)ùnico € 1,50 
supplementi (ordinari e straordinari)\ogni 16 pagine o frazione € 0,80 
fascicolo Bollettino Estrazioni, ogni, 16 pagine o frazione € 0,80 
fascicolo Conto Riassuntivo delTesoro, prezzo unico € 5,00 
ILV.A. 4% a carico dell'Editore 
GAZZETTA UFFICIALE - PARTE Il (inserzioni) 
Abbonamento annuo (di cui spese di spedizione €.120,00) € 318,00 
Abbonamento semestrale (di cui spese di spedizibne»€ 60,00) € 183,50 
Prezzo di vendita di un fascicolo, ogni 16 pagine o frazione (oltre le spese di spedizione) € 0,85 
I.V.A. 20% inclusa 
RACCOLTA UFFICIALE DEGLI ATTI NORMATIVI 
Abbonamento annuo € 188,00 
Abbonamento annuo per regioni, province e comuni € 175,00 
Volume separato (oltre le spese di spedizione) € 17,50 


LV.A. 4% a carico dell'Editore 


Per l’estero i prezzi di vendita, in abbonamento ed a fascicoli separati, anche per le annate arretrate, compresi i fascicoli dei supplementi ordinari e 
straordinari, devono intendersi taddoppiati. Per il territorio nazionale i prezzi di vendita dei fascicoli separati, compresi i supplementi ordinari e 
straordinari, relativi ad anni precedenti, devono intendersi raddoppiati. Per intere annate è raddoppiato il prezzo dell’abbonamento in corso. 
Le spese di spedizione relative alle richieste di invio per corrispondenza di singoli fascicoli, vengono stabilite, di volta in volta, in base alle copie richieste. 


N.B. - Gli abbonamenti afinui decorrono dal 1° gennaio al 31 dicembre, i semestrali dal 1° gennaio al 30 giugno e dal 1° luglio al 31 dicembre. 


Restano confermati gli sconti in uso applicati ai soli costi di abbonamento 


ABBONAMENTI UFFICI STATALI 
Resta confermata la riduzione del 52% applicata sul solo costo di abbonamento al netto delle spese di spedizione 


* tariffe postali di cui al Decreto 13 novembre 2002 (G.U. n. 289/2002) e D.P.C.M. 27 novembre 2002 n. 294 (G.U. 1/2003) per soggetti iscritti al R.O.C. 


€ 0,77 
+45-410100031025 


